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INTRODUCCION

El propdsito fundamentai de las normas de disciplina es proveer una guia
en la administracién de la disciplinag en el trabajo, asegurar uniformidad en la
aplicacion de remedios o correcciones por igual ofensa, desarroliar en el
empieado un mejor entendimiento de io gue constituye causa razonable para
tomar accién disciplinaria, cofregir al empleado v mantener la disciplina y la
morat del grupe de empleados en la organizacion.

Cuande la conducta de un empleado no corresponda a los
comportarmientos y valores establecidos por nuestra agencia como regla de
trabajo aceptable, se aplicaran estas normas. o

La Autoridad es responsable de crientar a los empleados sobre sus
deberes y obligaciones y de ofrecer informacion relacionada con faltas a las
nommas establecidas y las acciones carrectivas a aplicarse de violar éstas. Cada
empleado sera orientado y acusara recibo de estas guias.

e —ry — A — e ——— T —
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ARTICULO I

oo L [l r [
ZREES YV GBLIGACIONE

1

Seccicn 1.7 Empieados de Carrera

Los empieados del servicic de carrera de la Autoridad, tendran Ios

deberes y obligacionas Incluidos en este articuio, y estaran sujetos a las
orohibiciones, que se indican a continuacion:

A,

B.

C.

il

o

La asistencia reguiar y puntual al trabajo, y el cumplimiento cabal de la
jornada de trabajo establecida.

£l rendimiento v diligencia en la realizacién de las funciones y tarea
asignadas a sus puestos y ofras compatibles con éstas que se les
asignen.

La observacién de las normas de comporiamienio correcto, cortes vy
respetuoso en sus relaciones con su supervisores, supervisados,
companeros de trabajo, clientes externos y ciudadanos en general.

El cumplimiento de aquellas drdenes e instrucciones de sus supervisores,
compatibles con la autoridad delegada en éstos y con [as funciones y
ohjetivos de la Autoridad. : _

Ei mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con su
trabajo, a mencs que reciba un requerimiento ¢ permiso de autoriglad

. competents que asi io requiera.

La realizacion de tareas durante haras no laborables cuando & necesidad
del servicio asi lo exija y previa noiificacion con antelacion razonable.

El vigilar, conservar y salvaguardar documentos o bienes que esién bajo
su cusiodia.

Cumplir con las leyes locales, federales y de los paises que visitamos en
gestiones oficiates del negoecio.

Cumplir con la Ley de Etica Gubernamental. .
Denunciar actuacionas que constifuyan conducta ilegal por aclos de
corrupcion contra el eraric o la propiedad piblica de! Estado.

Cumplir con las disposiciones de esie Reglamento y con las normas,
sistemas y procedimientos que se estabiezean en virtud del mismo.

Sy S ——‘ S ————— ——r— - —— S ——T
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ecrifn 1.2 Actucciones Pronibidas
Los empleados no pedran:

A. Aceptar regaios, donativos o cualquier otra recompensa por ia labor
realizada como empieado piblico, a excepcidn de aquelias autorizadas
por ley.

B. Utilizar su posicidn oficial para fines politico partidistas o para otros fines
no compatibles con el servicio pablico.
C. Realizar funciones o tareas que conlleven conflictos de intereses con sus

chligaciones como empleado plblico.

v D. Observar conducta incorrecia o lesiva al buen nombre de la Autaridad o al
Gobierno del Estads Libre Asociado de Puerto Rico.

E. Incurrir en prevaricacion, sobomo o conducta inmoral.
F. Realizar acio alguno que impida la aplicacion de este Reglamenio v las
reglas adoptadas de conformidad con el mismo, ni hacer o aceptar a

sabiendas, declaracion, cettificacién, o informe faiso en relacion con
cualquier materia cubierta por este Reglamento.

G. Dar, pagar, ofrecer, sclicitar, 0 aceptar, ditecta © indirectamente dinero,
senvigios o cualquier oiro valor por cambio de una elegibilidad,
nombramiento, ascenso u otras acciones de personal.

H. Incurrir en conducta que constituya hostigamiento sexual en el empleo.

S —— e ———— T —— e e e
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ARTICULC I

e

MEDIDAS CORRECTIVAS

Cuande la conducta de un empleadc no se ajusta a las nommas
establecidas, ia Autoridad debera tomar las medidas comectivas necesarnas.
Fstas medidas comrectivas podran ser aplicadas tanto por 10s supervisores coma
por el Director Ejecutivo. Las medidas correctivas dentro del dmbitc de
autoridad def supervisor son: las amonestaciones verbales y escritas, las cuales
no formaran parte del expediente de personal del empleado.

Cuando el supervisor considere que la infraccion amerita una accion
digcipfinaria, podra recomendar la misma -al Director Ejecutivo, quien en el
giercicio de su discrecion, podra enviar una reprimenda escrita, suspender de
emples y sueldo o destituir al empleado.

Seccion 2.1 Amonestacion Verbal

Significa la advertencia oral que se hace inicialmente al empleado cuando
este incurre en infraccion a las normas de conducta y Ia misma no fuese una
conducta reincidente, deliberada, desafiante a la Autoridad o de naluraleza’
grave.

Esta medida correctiva la aplica el supervisor inmediato, el Director del
Departamento u Oficina en la cual trabaja el empleado. Esta medida no se
considera una accidn disciplinada. No obstante, cuando esto ocure, el
supervisor debera Hlevar un registro de los hechos que motivaron la medida
correctiva y la accion tomada.

Seccicn 2.2 Amonestacion Escrita

Significa la advertencia escrita que se hace al empleado, cuando este
ncurre inicialmente o reincide en infraccion a las normas de conducta. Esta
medida correctiva la apiica el supervisor inmediato, o el Jeie de Division u
Oficina en la cual trabaja el empleado. La misma no se considera una accién
disciplinaria y formara parie del expediente de perscnal del empleado.

No obstante, de reincidir el empleade en infraccidn a las nomas de
conducta, se podra utiizar como evidencia para sustentar la recomendacion de
que se apliquen medidas disciplinarias.

—————— T ——— . — S e
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Significa Ta advertencia formal y escrito, dingida at empleado por incurrir o
reincidir en infracciones & las normas de conducta. Esta medida constituye una
acecién disciplinaria y formars parte del expediente personal del empieado.

E! Supervisor inmediato 0 Jefe de Division u Oficina en ta cual frabaja el
empleado, recomendara la misma al Director Ejecutive. Este, en el uso de su
discrecion, impondra la sancion.

Seccidén 2.4 Suspensidn de Empleo y Sueido

Significa la separacion temporera del empieo y sueldo impuesto a un
empleado por el Director Ejecutive, como medida disciplinaria por jusia causa,
previa formutacion de cargos por escrito y celebracion de una vista informal.

En estos casos, €l supervisor inmediato o el Jefe de Division y Oficina del
area en la cual trabaja el empleado, recomendaré la aplicacion de esta medida
disciplinaria al Director Ejecutivo.

El empleado podra apelar esta decision ante el Depariamento del Trabajo
y Recursos Humanos y de no estar conforme podré acudir en revision ante el
Tribunal de Apelaciones de! Estado Libre Asociado de Puerio Rico.

Seccion 2.5 BDestitucidn
Significa la separacién total y absoluta del servicio impuestc a un
empleado por el director ejecutivo como medida disciplinaria por justa causa,

previa formulacion de cargos y celebracion de vista informal.

Ei Supervisor inmediato o el Jefe de Division u Oficina del area en la cual
trabaje el empleado, recomendard la aplicacién de esta medida disciplinana.

El empleado podré apelar esta decisién ante ei Departamento del Trabajo

v Recursos Humanos y de no estar conforme podra acudir en revision ante el
Tribunal de Apelaciones del Estado Libre Asociado de Puerio Rico.
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ARTICULO I

NORMAS PARA LA APLICACION DE MELIDAS

COR

RECTIVAS

De ocurir mfracciones a las normas de conducta, se aplicaran las
medidas correctivas uliizando como guia las acciones correctivas de
Disciplina que se encuentra en el Articulo VI de este Reglamento. Como
norma general, estas medidas se aplicaran en el orden sucesivo Segun
aparecen en dicho Articulo, y segun el empieado incurra o reincida en las
infraccionas. No obstante, et supervisor, Director del Departaments o &l
Direcior Ejecutivo podrdn, en el gjercicio de su discrecion, imponer ias
medidas mas severas si determinan que ia falta cometida por el empleado
es de tal naturaleza o gravedad, que asi lo amerite. .

Al proceder a determinar la medida correctiva a aplicarse al empleado,
deberan considerarse, entre otros, los siguientes factores: anhos de
servicios, productividad, su expediente u hoja de servicios, las
reincidencias v el lapso de tiempo transcurido entre una y ofra, la
naturaleza de la faita que comeie, combinacidn de infracciones en que
incurre el empleado v la posicidn jerdrquica deniro de la organizacion corn
relacion a la infraccién cometida. ' )

La medida correctiva gue se aplique debe estar sostenida por ia prueba v
quardar proporcion con la infraccion.

La descripcion de la infraccion que se le imputa al empleado, debe ser
clara, precisa y descriptiva.

Se le dara al empleado la oportunidad de exponer sus argumentos dentro
de los quince (15) dias laborables a pariir del recibo de la notificacion de
la formula¢ién de cargos. :

De ser la decision, la destitucion o la suspensién de emplee y sueido del
empieado se le advertrd de su derecho de apelacidn ante el
Departamento del Trabajo y Recursos Humanos, dentro del término de
treinta (30) dias a partir del recibo de la notificacion de la decision.

. En aquellos casos de mal uso de fondos publicos o cuando haya motivos

fundados de que existe un peligro reat e inminente a la salud, vida ¢ moral
de los empleados o del pusblo en general, se podra suspender de
empieo, pero no de sueldo al empleado antes de la determinacion de la
accidn a segquir.

También se podrd imponer medidas correctivas a aquellos empleados
que incurran en conducta impropia o en detrimento de [os intereses de ia

S S — ——— — e — e —— i T
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Autoridad agn cuando lz infraccién no haya sido especificada en el
Articulo Vi de este Reglamento.

i. La aplicacién de I& medida correctiva debe aplicarse lo mas cerca posible
a la comision de los hechos.

Seccidn 2.1 Responsabilidades

Dentro de la estructura establecida por 1a Autoridad, vy a los efectos de
utilizar este Regiamenio de forma equitativa y razonable, se establecen ias
siguientes responsabilidades:

A. Empleado-sera responsabie de cumplir con sus deberes y gbligaciones, v
las metas y ocbietivos establecidos, tomando como base las tareas
esenciales de su puesto. En lo-gue respecta a este Reglamento, cada
empleade es responsable de cumplir con el mismo, evitando en todo
momento incurrir en las faltas aqui ncluidas.

B. Supervisor inmediato {Director de Departamento, Director Eiecutivo) El
supervisor inmediato del empleado es responsable de cumplir y velar por
el cumplimiento de estas normas. Este ¢s responsable de utilizar las
acciones disciplinarias que se establecen en este Reglamento para lograr
un ambiente de excelencia, eficiencia y respeto. De igual forma, tiene la
obligacion de aciuar de forma obietiva, sin faveritismo, ni prejuicio. Es
responsable iguaimente de discutir con el empleado ia conducta gue
implique desviacion de las nomnas aqui establecidas y las consecuencias
que las mismas pueden acarrear para el empieado, a’ su unidad de
trabajo, asi como para la Compania. El Supervisor mantendra un récord
de esas incidencias y en casos de acciones disciplinarias, el resultado de
esta entrevista debera formar parte dei expediente de investigacion.

C. Oficina de Recursos Humanos - La Oficina de Recursos Humanos es
responsable de cumpiir y velar por el cumplimiento de las normas
establecidas en este Reglamento, al igual que los procedimientos aqui
detallados.

D. Oficina de Asesoria Legai-Analizara el informe de la Oficina de Recursos
Humanos v realizara las recomnendaciones al Directer Ejeculivo.

E. Director Ejecutivo-El Director Ejecutivo es responsable de evaluar el
informe de la Oficina de Recursos Humanos vy de la Cficina de Asesoria
Lega! y tomar la determinacion final. EI Director Eiecutivo tiene faculiad
para modificar las sanciones que se recomiendan en este Reglamenio
cuando existan circunstancias que asi lo ameriten. Toda modificacidn a la
sancidn recomendada estara documentada en ¢l expediente detl
empleado. '

it A S—— T ——— S —
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El supervisor inmediato dsbera fommar ias medidas correctivas que
procedan, conformie a las normas estabiecidas o iniciar el proceso para ta
aplicacion de medidas discipiinatias, mediante ia preparacion de un informe
escritc v el comrespondienie referide al Director de la Oficina de Recursos
Hitmanos.

El supervisor inmediato de! empleado tiene facultad para apercibir
verbalmente o advertir por escrito ai empleado de {a falta incurrida. £n iales
casos se seguird el procedimiento que se indica a continuacion.

Fi supervisor inmediato de! empleado mantendrd un expediente a nivel
de su oficina con los asuntos relacionados con sus supervisados.

A. Amonestacién Oral - Cuando un empleado demuestre una conducta no
apropiada que pueda lievario & incurir en una infraccidon a las normas de
conducta establecidas, podra recibir una comunicacion oral 0 escrifa por
parte de su supervisor inmediato o supenvisor de mayor jerarguia en el
Area, Depariamento u oficina para la cual trabaja el ernpleado,
adviriéndole sobre la sancién a la que estd expuesto de continuar con su
conducta. El supervisor mantendra un récord de esas incidencias.

B. Amonestacién Escrita - cuando el empleado incurra en una falta que
ametite una adveriencia escrita, conforme se establece en esie
regiamento, € supenigsor preparard una comunicacion en la ques se
indique una relacion de los hechos, las nommas de conducta que infringe,
y una exhortacién a coiregir la conducta observada. Ademas, el
supervisor citard al empleado a una reunién en ia cuai le entregara la
comunicacion y mantendrd informado a su superior.

C. En los casos en que e empleado incurra en una falta de las gue segun
dispone esie reglamento amerite una reprimenda escriia de la autoridad
nominadora, una suspension de empieo y sueldo o destitucion, el
supervisor inmediato, dentro de un término razenable, deberd tfraer fa
situacién ante la Oficina de Recursos Humanos.

D. En los casos en gue el supervisor no actle y & juicio de la Oficina de
Recursos Humanos o e Director Ejecutivo, se frate de una accion
periudicial o lesiva a los intereses de la Autondad, sus clientes,
empleados yfo visitanies, entre otros, el supervisor estara sujeto a una
accién disciplinarna. La omisidén del supervisor en traer ante ia atencién
de la Oficina de Recursos Humanos una falta, no impide al Director
Ejecutivo iniciar o continuar con el procedimiento de mmposicion de
rmedidas disciplinarias al empigado.

S — - —————— e — T ——— T ——
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La Oficina de Recursos Humanos evaluard la solicitud realizada por el
supervisor del empieado que incuriié en la falta y revisara el expediente
de perscnal del empleado para evaluar su historial como empleado, v
referira el case dentro de un término razonable, con recomendaciones
finales y por escrito a la Oficina de Asesoria Legal para que estos realicen
la recomendacion de sancion ai Director Ejecutivo.

Las recomendaciones incluiran, un defaille de la conducta, con fechas, vy
circunstancias especificas en gue ocurnd {a fafta, y deseripcion detailada
de éstas. .

Seccidn 3.3 Oficina de Recursos Humanos

Una vez reciba la documertacion por el supervisor inmediato del

empleado:

A.

B.

Revisard y analizard la misma para cerciorarse que cumple con todo lo
dispuesto en estas normas y procedimientos sobre medidas comrectivas.
Revisara el expediente de personal del empleado, a los fines de estudiar
su historial como servidor pablico con fa accién recomendada.

. Realizard una investigacién de ios hechos, tomara declaraciones de

testigos (st los hechos o ameritan), preparara un informe con
recomendaciones finales para la Oficina de Asescoria Legal de la
Autoridad.

_ Una vez recibida la decision final y la carta at empleado debidamente

fimada por el Director Ejecutivo:

1. Nolificara al superviser inmediato, Director de ta Dnasion u Oficina
del drea en la cual trabaje el empleado. la decisién final del
Director Ejecutvo.

2. Entregara el original de ia comunicacion at empleado y guardara
constancia oficial de la entrega.

3. En el caso de que & empleado no esté presente y ne sea posible
hacer fa entrega de la carta perscnalmente, la misma debera
enviarse por correo ceriificado con acuse de recibo.

4. Sila accién disciplinania fuere una suspension de empleo y sueldo
o una destitucidn, preparard v tramitard los informes de cambio
correspondientes.

5. Archivara la documentacién en el expediente personal del
empleado.

S —————— T ——— e —— Y T
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Una vez recibida ia documentacion enviada por la Oficina de Recursos

Humanos:

A,
B.
C.

Revisara y analizara ke prucba decumental y testifical.

Tornara declaraciones juradas a los testigos si fuere necesario.
Determinard si la accion disciplinaria recomendada guarda DYOpPOIGIONn con
la infraccion cometida v recomendara aquellas modticaciones que estime
necesanas.

_ Revisara la comunicacion al empleado a los fines de que se cumpla con

las disposiciones iegales, reglameniarias y normativas aplicables.

. Preparara un informe final para el Director Ejecutivo ¥ le acompanara para

su firma la carta al empieado.

Seccién 3.5 Gficing Director Ejecutive

A,

C.
C.

- B.

Recibidos el informe final v Ia carta para su firma, ei director Ejecutivo en
el uso de su discrecion, impondré la accion discipiinana que gcorresponda
o exonerara a! empleado. . : )

Si 1a decision fuere la imposicion de una accion disciplinaria, firmara la
comunicacion al empleado.

En el caso de exonerar al empleado, asi lo hara constar.

Aeficre el caso a la Oficina de Recursos Humanos para el tramite
correspondiente.

Seccién 3.6 Aplicacién medida disciplinaria

La carta de accién disciplinaria a tomarse, incluira:

A
B.

C.

Relacidn de los hechos o conducta que sostienen la accién disciplinaria.
la disposicién de ley, reglamento, orden administrativa, resolucion o
norma que haya sido viclada por €l empleado.

En los casos de suspension de empleo y sueide o destitucidn, la
notficacion se hard personaimente © por correo certificado con acuse de
recibo a la ditima direccion que haya infermado el empleado a 1a Oficina
de Hecursos Humancs. En 1l notificacion deberd indicdrsele al
empleado su derecho a impugnar por escrito dentre del términe de quince

(15) dias laborables, a partir de la fecha de recibo de la potificacion.

= et —— Sl A PO
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D. En la impugnacién el empleado afectado tendra derecho a preseriar Iz
prueba que estime necesara.

E. Luego de [a impugnacién, ¢ de transcuirido ef término de quince (15) dias
sin que el empleado haya soficitado la misma, se preparara comunicacion
escrita al empleado por el Director Ejecutivo. La misma debera contener
los hechos que dan motivo 2 la medida correctiva, las nommas de
conducta que viold, fecha en que se solichid y se evalud la cara de
impugnacion y la accién disciplinana que se Impone.

F. S la determinacion es suspension de empleo y sueldo, fecha de inicio vy
terminacion y si es destitucién, fecha de efectividad. En esios dos (2)
casos, se indicard su derecho de apelacién ante el Departamento del
Trabajo y Recursos Humanos dentre del término de ireinia {(30) dias a
partir del recibo de la nofificacion. '

S — e —— e ——————— T ——— o —— S
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A. Cuando un empleado de confianza incurre en cuaiquier infraccion a las-
normas de conducta, el Director Ejecutivo, en el uso de su disgrecion,
podra imponer la medida correctiva aplicable, sea esta la amonestacion
verbal, reprimenda escrita, suspensién de empleo y sueldo o remocion del
puesto de confianza. o

B. Cuando la conducta de un empleado de confianza no se ajuste a las
normas de conducta establecidas, et Director Ejecutivo podra tomar ias
medidas correctivas que estime necesarias. Entre olras medidas, éste,
podra aplicar la amonestacion verbal o escrita, reprimenda  eserita,
suspension de empleo y sueldo o la remocién del empleado.

C. Ei proceso pare la aplicacién de las medidas correclivas se guiard por 1o
siguiente: -

1. Si un empleado de confianza infringe una norma de conducta, el
Director Ejecutivo en el uso de su discrecion, podra ordenar una
investigacion sobre la situacion.

2. Una vez el Director Ejecutivo tenga toda la informacion gue estime
pertinente, determinara y aplicara la medida correctiva que a uz de
los hechos se amerite.

3. Si el Director Ejecutivo optase por ja remocién del empleade, le
comunicard por escrito su decision y la fecha de efectividad de la
misma. _

4. Si el empleado tuviese derecho a ser reinstalado en su puesto de
carrera, en la misma comunicacién le notificara su reinstalacion al
puesto que le corresponda, previc asesoramiento de la Oficina de
Recursos Humanos.

e ——— T —— T — e e e
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Las faltas incluidas en este procedimiente intentan identificar las
situaciones que podran darse en el empleo. Sin embargo, se podran fomar
acciones en situaciones no contempladas, aqui, dependiende de la severidad
del acto y se impondran acciones mas severas en caso de falta extrema.

Al impcner una sancion se tomara en cuenita o siguiente:

A. Al fomulatle cargos al empleado, se usara solamente aguella patte de la
ofensa aplicable al caso. Por ejemplo, si el empleado usa lenguaje
amenazante, pero ha obsceno, al empleado debe formulédrsele cargos por
usar lenguaje amenazante, solamente. :

B. Siun empleado incurre en mds de una falta en un rismo incidente, deben
enumerarse iodas las faltas cometidas, pero el empleado serd penalizado
solamente por la ofensa mas grave.

C. La accion cotrectiva que se decida aplicar, debera ser la que
razonablemente se espera corrija al empleado y mantenga la disciplina y
la moral del equipo.

D. E historial de conducta del empleado sera considerado para determinar ia
soveridad del remedio o accién. Ef patrén de las acciones disciplinarias
registradas en el expediente oficial del empleado deben ser consideradas
para determinar la accion a aplicarse en cada caso.

E 1a amonestacion verbal se usard Unicamente cuande la ofensa no
amerite otra accion disciplinaria mas severa. Es la advertencia inicial que
se le hace al empleado cuando éste incurre en la infraccion de las normas
de conducia.

F. Las amonestaciones por escritc son oficiales y deben indicar
especificamente la ofensa. Es la advertencia por escrito que se le hace
nicialmente al empleado o que reincide en la infraccion de las normas de
conducta. '

. Toda amonestacién gue conlleve la imposicién de acciones correctivas
sera por escrito y debera contener los siguientes eiementos: nombre
completo, fecha, hora y lugar de la ofensa, nombre del supervisor

e S A e e e e Tt
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inmediato y del iefe del supenvisor inmediato, cual es la regla que se viola
en que consiste Iz violacion vy las circunstancias del caso. El memorzndo
debe ser eniregade al empleado y debe enviarse copia para el expedienie
del empleado en fa Oficina de Recurses Humanos.

H. Un empleado que reciba cinco (5) reprimendas, o gue sea suspendido
tres (3) veces de empleo y sueldo durante un término de tres (3) afios a
contar de fa primera fakta, serd destituido de su empleo.

|. En caso de suspensidn de empleo v sueldo, la misma podra ser efectiva
de inmediato, sin que se afecte el derecho a seguir €l procedimiento de
revision administrativa.

J. Todo caso de destitucién serd efectivo inmediatamente.

K. En aquellos casos de mal uso de fondes piblicos o cuando haya motivos
razonables para creer que exista un peligro real para la salud, vida o
moral de los empleados o de! pueblo en general, s¢ podra suspender de
emplec al empleado, antes de la vista administrativa informal.

L. Este Reglamento de normas y procedimientos administrativos seré de
- aplicabilidad a todos los empleados de servicio de carrera y de confianza
de la Autoridad del Distrito del Gentro de Cenvenciones de Pueric Rico.

S T — . e A e
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Este Reglamento estard vigente inmediatamente gue el Director Eiecutivo de 1a
Autoridad lo Apruebe, estarmpando su firma y fecha en este documenio.

g de octubre de 2008

¥anuel Sanchez Biscombe \

Director Ejecutivo

e e e e S
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Seccién 6.7 Jornada de Trabajo y Registio

:!.-‘n.
"

Falta tra. Ocasion 2da. Dcasion 3ra. Deasion 4ta. Ocasion
1. Tardanzas {1 por Amonestacion Reprimenda Suspensién Empled y Destitucion
sErnana o3 por mes), sin Escrita Escrita sueldo de cinen {5) a
justa causa. quince (15) dias
2, Ausencias {2 al mes) sin Amonestacién Beprimenda Suspension Empieo v Erestitucion
previa altorizacion Escrita Escrita sueldo de cinco (B) a
guince (15} dias
3. Ausencia sin justifisacion Amonestacidn Reptimenda Suspension Empleo ¥ Destitucion
por dos (2} dias o mas; o Escrila Escrita sueldo de cinco (5) & '
ausentarse sin informario a quince {15) dias
su supervisor inmediato, O
alglin oirg SUpenIsor. )
4. Patronas de ausendias Amonestacion Reprinenda Suspensidn Empleo y Destitucion
en fechas, dias o Escrita Escrita sueido de cince (B) &
circunstancias especificas quinge (15} dias
&. Extender los periodos de Amonestacion Reprimenda Suspensidn Empleo ¥ Destitucién
almuarzo o de descanso, Escrita Escrita sueldo de diez (5)
sin autorizacion. quince (300 dias .
&. Desviarse de ia ruta Armonestackin Reprimenda Suspension Emplec ¥ Deastitucion
asignada o acordada en Escrita Esciita Sucido de diez (100 a
horas laborables, sin previa quince (15) dias o
autorizacion. destitucion
7. Ausentarse de su area Amonestacian Reprimeanda Suspension Emplec y Destitucion
de trabaio sin autorizacion Ezcrita Esctita Suelds de cinco (5) &
o sin excusa razonable, o treinta {30) dias o
abandonar su emples destitucion
antes de teminar la
jomada de frabaje.
8. Abandono del servicio- Reprimenda Eserita | Suspension Destitucion
cuando un empleado se Empilea ¥
ausenta-injusifficadaments Sueldo de
por 2 dias congecutives o cineo {(5) a
tnas sin haper notificado la treinta {30) dias
razin de su ausencia. o destitucidn
9. Sclicitar que olro Reprimenda escrita Suspension Dlestitucidn
empleads i ponche o Emplec y
registre su asistencia o Sueldo de
ponchar o registrar por otro cinco {5) a diez
: {10} digs
10 Demostrar un patrén Amonestagion Reprimenda Suspensidn empleo y Deslitucion
recurrents eh el uso de verbal o Bzorita escrita sueldo de cinco (8) a
ponche ne justificados guince (15) dias
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Secrifin 5.2 Desempefic de Tareds
Falta | ira. Ocasion | 2da. Ocasién 3ra. Ocasicn Aa. Ocasion
1. Megligencia o falta de Amonestacion Reprimenda Suspensn Empleo Destitucion
interés e f desempeno E=cnta Escrita ¥ Sueldo de cinco
de sus labores. Demastrar {5 & treinta (30)
neficiencia en su irabaio, dias o destifucion
afectarto ! resuitado del
aquipo o &l servicio at
clients.
2_Desarrollar, mantener 0 | Amonestacion Reprimenda Suspensidon Empieo Bestitucion
demaostrar una astitud Escrita Escrita ¥ Sueida de cinco
negativa &n su relacién {5) a treinta {30)
Gon SUS SUPENISOres ¢ dias o destitucion
compansros de trabajo,
gue provoque distraccion o
malestar del empleadeo ©
de ofras personas en gl
| Iugar de trabaio.

3. Mo cumplir con las Amonestacion Reprimenda, Suspension Empleo Destitucion
funciones u sbligacicngs Escrita Escrita ¥ Sueldo de cinco
bajo su responsabilidad, {5) & freinta (30
afectanda las metas ¥ thas o destitucion
objetivos del equipo para
el cual trabaja y
perudicande al clients.
4. Cluedarse dormido Amonestacion Reprimenda Suspensién Empleo Destitucion
durante g! tiempo que Escrita Escrita ¥ Sueldo de ¢inco
debe estar frabajando {51 & treinta (30)

dias o.destitucion
5. Impedir o limiar la Amonestacién Reprimenda Suspension Empleo Destitucicn
produccion Ezcrita Escrita y Sueldo de cinco

(5) a trainta (300

dias o destitugidn
&. Falta de atencion, Reprimenda Suspension Suspension Emplen Destitugicn
respeto, descortesia o Escrita Emplec y Suglde | y Sueldo de guince '
negligencia al frabajar can de cinco (81 a {15) a treinta (30}
chentes, empleados o diez (10) dias dias o destitucion
pliblico en general
7. Insubordinacion. Esto Reprimenda Suspension de Dosttucion
incluye rehusar a hacer el Escrita Emples ¥ Sueldo
trabaje, evadir la de quinge (15} &
responsabiiidad que le treintz (300 dias
corresponde, desobedecer
instrucciones escritas o
verbales, violar las reglas
establecidas por la
Instiiucion o alentar a un
empleado a que vioie las
reglas v faltar & respeto &
urnt superior.
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Seccidn 6.3 Uso de Propiedades o rondes PUblices
Faita jra. Ocasion | 2ds. Ocasion 3ra. Ocasion 4ta. Qcasion

1. Negligendiz en [ Beprimenda Suspension Destitucidn
proteccion de propiedad, Escrita Emples ¥ Sueido
squipo dinerc o valores de de cinco {5) a
la Compafifa. wreinta (30) dias
2. Conducir Reprirmenda Suspension Destitucion
negligememente los Escrita o Emples v Sueldo
vehiculos de 1a Autoridad v | Suspensicn de ; de quince (15) a
no cumnplir con las feyes de Emplea y ireinta {30) dias o
fransito al manefar url Sueldo de Destitucion
vehiculo de motor, o cineo (Sha
permitir que personal no guince {15)
autorizado conduzed 25108 dias
vehiculos,
3. Uso de equipo, Reprimenda Suspensisn Destitucion
vehiculos o propiedad de Escritz o Emplec y Sueldo
la ingtituciin sin suspension de | de quince{(15)a
alforzacion o justificacion Empleo ¥ treinta (30} dias o
para ello, Sueldo de Destitucion

cihea (S a

quince {15)

dias

4. Apropiarse llegaimente Destitucion

de propledad o dingro de
la Compania o de
cualtuiers de sus -
empisados.
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Falta

ira. Ocasién

2da. Ocasidon

3ra. Ocasitn

§

dta. Ocasién

1. Uso de bebidas
embriaganies o susiancias
controladas.

Comparscer al irabajo 1a
infiuencia de bebidas
embriagantes o susiancias
controladas en el trabaio,
dentro de los predios o
vehiculos de la Autoridad.
Uiso de bebidas
embriagantes ¢ sustancias
coniroladas durante el
desempeiio de sus
funciones para la
Aoridad.

Suspension
Emplen y
Sueldo de
quince {15} &
treinia (30)
dias o
Destiucion

Destitucion

2. Introducir, usar, poseer,
transportar o vender
sustancias controladas
dentro de iaz instalaciones
de la Autaridad, vehicuios
o cualquier propiedad de la
misma.

Destitucian

2. Negarse a someterse a
ias pruebas de deteccion
de uso de sustancias
controladas ¢ consume de
alechol,

Destitucidn

4, Convicoion por
infragcion a la ley de
sustancias controladas.

Erestitucion

5. Abandonar el lugar
donde s& estén tomando
las muestras del programa
de detegcion de uss de
sustancias controladas y
consumo de alechol.

Destitucicn

%. Divulgar informacion
confidencial sobre &
programa de deteccion de
uso de sustancias
controladas y consumo de
aloohol,

Suspension
Empleo y
Suelde dg
quince (15) a
treinta {300
dias o
Destitucian

Destitucidn

7. Falsificar, descomponer,
sustitulr ¢ akterar ka
muestra de oring, safiva,
sangre o aliehto o intentar
haceiio.

Destitucion
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Seccidn 8.5 Uso y Operccidn Ingdecuada de Computadoras,
Internet, Dorreo Electrdnico v Gircs Sistemas Zlecirénicos
Falta 1ra. Ocasion | 2da. Ocasion 3ra. Ocasion dta. Deasion
1, Uso indebide, ilegal, Reprimenda Suspension Destitucian
prohibido o no autorfzada esorig Emplec y Sueldo
de la computadora, del Suspension de guince {15) a
sistema interno de comreo Empieo ¥ treinte (30) dias
electranico {e-mail} o Sueldedeia
intermet. 15 dias
2. instalar programas en Feprimenda Suspensidh Destitucion
las computadoras ¢ Escrita Empien y Sueldo
eliminar programas de quince (15 a
previamente instalados sin treinta (30) dias
2| debido permiso del
Gerente de MIS.
3. Copiar.programas Reprimenda Suspension Destifucion
protegidos por las leyes de Escrita Empleo y Soeeido
derechio de autor ¢ instalar de quinee {15} a
programas sin licencia. treinta (30} dias
4. Hacerie cambios & la Heprimenda Suspension de Prestitucion
configuracion del sisterna Escrita guince (15} a
sin autorizacion del treinta (30) dias
Gergnte de MIS.
5. Congelar a una Reprimeanda Suspensian Desttucion
computadora equipos Escrita Empleo y Sueldo
perféricos (olros equipos de quince (15} a
que se pueden conectar 2 treinta (30} dias
las computadoras} sin el
debidso permiso de MIS
&, Abandonar el area de Amaonestacion Suspensidn Empleo Destifucion
trabajo, por tiempo essta y Sueldo de quince
prolongado, dejands {15) a treinta (30}
documentos U hojas de diag
trabajos abierios v
accesibles, no
salvaguardando la
confidencialidad de los
Mismas.
7. El permitir ¢ movimierte | Heprimenda Suspension Suspensidn Empleo Destitucion
o transferencia del equipo Escrita Empiec v Sualdo | v Sueldo de quince
asignado sin seguir 10s deuno(i}a {15} & treinta (30}
pracedimientos quince (15) dias dias
establecidos por l2
CompaRia
2. Remover equipo fuera Reprimenda Suspension Suspension Emples Destitucidn
del area autorizada sin el Escrita Empleo y Sueldo | y Suelde de quince
debide permiso. deunc (1) & {15) a treinta {30)
quince {15} dias dias
g, Liilizar el Infernst o &l Reprimenda Suspension Destitucion
corren elecironico de ] Esorita Empleo vy Sueldo
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Falta 1ra. Ocasion | 2da. Ocasioh 2ra. Ocasion 4ta, Ocasidn
forma iresponsalie, de cince (51 a
molestoses, hostigante u treinta (30) dias
ofensnaa.
10. Acceder Reprimanda Sugpensién Desiiucion
defiberadamente del Escrita Emplec v Sueldo
infemet informacian, de cinco (5) a
mensaies o mdgenes de freinta (30} dias
contenido sexual, racial o
para efectuar actos
maliciosos 0 mangjo de
infarmackon restrisgida.
11. Acceder archivas Suspension Destitacion
privados de un individuo, Emplec y
| departamento U Sueldo de
™ | organizacion sin quince {15) &
autorzacion. treinia {30}
dias
12, Envie por Intemet o Suspengicn Destitucion
correo electronico de Empleo v
< informacidn confidencial, Suelde de
planes esiratégicos ¢ quince {15) 2
cualquier otro documento treinta (20}
de tipo confidencial gias o
deslitucion
— 13. Utilizar el Internet para: | Suspensidn Destitucion
- Actividades de (ucro o Emplec y
~. | personales. Sueldo de
Actividades que puedan quince {15} a
Causar un impasto treinta (30}
negative a la Autoridad. dias
Actos maliciosos o manajo
de infarmacién restringida.
Reproducir o transterir
informacidn, sin la detida
autorizacién del Gerente
de MIS.
14, Maneiar o transferir Amonestacion Reprimenda Suspension empleo Destitucidn
archivos voluminasos que Verbal escita < ¥ sueldo de quince
afecten nuesiros sisternas escrita sUspension {15) a treinta (30}
de informacion, sin empleo ¥ suelde dias
autorizacion del Gerente deunc(lla
de MIS. quince {15) dias
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Seccidn 6.6 Lonaucid

Falta 1ra. Ocasion | 2da. Qcasion 3ra. Ocasion 4ta. Ocasion
1. Negarse a trabajar Amonestacion Fepoimenda Suspension emmpleo Destincion
horas extras en casa de verbal Escritz o ysueldode {1} a
necesidad o emergencia o suspansian quince {15) dias
cuando haya sido Emplec y sueido
previamente nefificado. deuno (1 a
quince {15) dias
2. Pelear, agredir o tratar Suspension Desttucion
de causar dafnio fisico entre Emplec y
companerps de trabajo, Sueldo de
chientes o publico en el guince {15) a
trabaio o en actividades treinta (30
dirartamente relacionadas dias o
con el trabaio. destitucion
3. Fijar avisos o distribuir Reprimenda Suspensian Suspension de Destitucidn
hojas suglias deniro de los Escrita Emplea y suglde | empieo y sueldo de
predios de la Autoridad sin deuno{1}a quince {15) a treinta
previa autorizacion o guince (15) dias (30} dias
durante horas laborables,
sobre asuntos ajenos al
negocio u operacicn de la
Autorigad.
4 Conducta desordenada, Reprimenda Suspension Suspension Empleo Destitucion
jusgos de mane, lenguaje escrita Emplec y sueido | v Sueldo por quince
impropio u ohsocenc o deunail)a {15) a treinta (300
amenazante &n 1as quince (15) dias dias
faciiidades de la Autoridad
o interrumpir el trabajo de
oiros Companaros.
5. Comprar, vender, rifar ¢ Reprimanda Suspension de Destitucion
realizar actividades de Escrita Empizc ¥ Sueldo
préstamos pergonales de : de gincoe (5} a
dinero entre empleados treinta (30) dias
durants horas laborables y
en log predics de la
Autoridad.
. Traer familiares o Amonestacion Reprimenda Suspensidn Empleo Destitucion
amigos en horas de trabajo WVerbal o Escrita y Sueldo de guince
a las faciiidades de la Arnonestacion {15} a treinta {30)
Autoridad, por largos escrita dias
periodos de tiempo, sin
autorizacion.
7. Dedicarse 2 jusgos Amonestacion Reprimanda Suspension Empleo Destittcion
prohibidos por Ley © Werbal & Escrita v Sueido de quines
juegos prohibidos por Amonestacion {15} a trginta (30)
directrices previaments esriia dias
notificadas, en los pradios
de la Autoridad
8. Efectuar lamadas Amonestacion Reprimenda Suspension Empleo Destitucion
telefonicas personales, Verbal o Escrite y Sueido de guince
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REGLAMENTO DE NORMAS DE CONDUCTA Y ACCIONES
CORRECTIVAS DE DISCIPLINA

A N

2607

j

Falta

ira. Ocasion

2da, Ocasion

3ra. Ocasién

4ta. Ocasion

prolongadas v frecoentss,
sin la debida aulorizacion

Amonesiacidn
Escrita

{15} & treinta (30}
dias

2. Interferir o cbstruir
iwvestigacionas oficiales
que esté realizando la
Autotidad.

Destitucion

10. Interceptar
comunicaciones escntas o
telafdnicas

Destitusion

11. Provear informacion
maliciosa a persona u
organizacisn alguna que
puada poner en peligro la
sequridad e imagen de |z
Autoridad o reputacion de
sus funcicharios. .

Destitucion

12. Ocultar informacian,
tergiversar datos o hacer
~declaraciones falsas v
maliciosas sebre
incidentes relacicnades
con la Autoridad gue
afecten’la imagen y
reputacian de la Avtondad
o del Sobierng.

Destitucion

13. Utilizar informacion
confidenciai de otre
empleado o de la
institucion para oblener
beneficio en acciones de
personal tales como:
salarios evaluacidn de
desempeno, entre clros.

Desttucion

14 Convicaidn por
cualguier delito grave o
MENGS grave que impide
depravacion moral ¢ gue
afecte 3 imagen da la
Autoridad.

Destitucion

1E. Cometer actos de
sabotaie en o contra las
iacilidades de la Auloridad

Destitucion

18. Portar armas o
explosivos en las

facilidades de Ia Autoridad.

Destitucion
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REGLAMENTO DE NORMAS DE CONDUGTA Y ACCIONES | 7557

CORRECTIVAS DE DISCIPLINA ;

M

Sorcicn 8.7 Dumoniimieniso

h

con ios Normas de la Autoridad
Faita 1ra. Qcasion | 2da. Qcasion | 3ra. Ocasidn 4ia. Ocasioén

1. Violar las nomas y Amonestacion Reprimenda Suspension Empleo Destitucion
practcas de seguridad Verbal © Escrita y Sueldo de guince
establecidas Amonestacion {15} a treinta (30)

Escrita dias
2. Miglar los Amonestacidn Reprimenda Suspansion Empleo Cestitugion
procedimientos y practicas Verbal o Escrita y Suaido de quince
administrativas Amonestacion {15) a treinta (30}
establecidas. Escrila dias '
3. Incumplir las normas de | Amonsstacion Reprimenda Suspensidn Empleo Destitucion
vestimenta establecida. Varbal o Escrita v Sueldo de quince

Amonestacion {13) a treinta {30)

Escrita dias _
4. Mo utilizar & uniforme Armonestacion Feprimenda Destitucion
gue se Ig requiers para su Verbal o Escrita
trabajo. ) Amonestacion

Escrita
5. Utilizar o prestar la Destiticion
tarjeta de identificacion
para fines ilicitos,
B. Hacer uso indebide de Suspension Destitucion
las licencias concedidas. Emplec vy
Utdizar las licencias Sueldo de
especiales con paga o sin guinge (15) &
paga para propésitos treinta {30)
ajenos a las razones gue dias
rmotivarsn suU concesion,
7_ Alteracion del orden Armonestacion Reprimenda Suspension Empieo Destitucion
institucional o clirna de Verbal @ Escrita vy Sueldo de quince
irabajo ¥ respeto que debe | Amonestacion {15) a treinta (30}
prevalecar en la Autoridad | Escrita dizg
8. No obhservar las reglas Reprimenda Destitucién
esciitas o verbakes de Escrita
prevencion de accidentes, ;
o, Dejar de informar Reprimenda Suspensian de Suspension Empleo Destitucion
cualguier enfermedad o Escrita Sueldo de ung y Suekio de quince
impadmento fisico que (1} a (15} gquince (15) & ireinta (307
panga en peligre la salud o dias dias
seguridad dei empleado ©
de otros companetos o
personas
10. Divulgar infarmacion Destitucién

de indole confidencial sin
awtorizacidn y que afecte
alglin proceso, ia imagen ¢
repuiacion de la Autoridad,
del Gobiermno o de alguna
persona.
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REGLAMENTO DE NORMAS DE CONDUCTA Y ACCIONES | 5167
CORRECTIVAS DE DISCIPUNA; ~

3y o oy g i [ a7 -
Serrion 8.8 Conflicios ce inge

-

reses — A

o o - s =
OUOS RFGQUELNIZRLOS

Falta 1ra. Ocasion | 2da. Ocasidn 3ra. Ocasign 4ta. Dcasion

1. Proveer informacion falsa Destifucion
en docurmentos ¢ an
expedientes con intencidn
de enganar.
2. Falsificar firmas, Deastitticisn
informes, ndminas, regisiros
u otros documentos de 1
Autoridad
3. Solicitar a i3 Autoridad, a Dectitucidn
sabiendas, reembolso de

| gastos no incurnidoes.
4. Solicitar o aceplar Destitucion
gratificaciones, regalos, .
donativos o dinero, de
clientes a cambio de trato
prefergncial al proveer
cuaiguiera de nuestros
producios o servicios
5. Realizar funciones o Suspension Destitucion
tareas que conlleven Emplen y
confiicte de intereses con Suegldo de
sus abligaciones come guince (15 a
empleade de la Autoridad o | treinta (30) dias
con las actividatles propias
de la Autoridad.
8. Cometer fraude, Dastiucicn
malvarsacion u ofro delito
contra la Autoridad, 108
empleados, clientes o
visitantes. _
7. Utilizar sy posicion oficial Suspension Destitucion
para fines politico- Empleo y
partidistas y para ctros fines Sualde de
no compatibles cop el quince {15) &
sendcio plblico, durante trainta (30} dias
hicras laborables.
8. Utilizar su posicion oficial Suspensitn Destitucion
para beneficiarse y para Empiec v
recibir & dar frato Sueldo de
preferencial & parientes quince (15} a
dentro del cuarto grado de treinta {30) dias
consanguinidad y i

| seqgunde grado de afinidad .
9. Violacidn a la Ley de Suspensidn Destiiucion
Etica. Gubemamsental y sus Emples y
reglamentos, o cualquist Sueido de
oira disposicidn relacionada guince {(18) a
aia gtica de los empleados | treinta (30) dias
piblicos 0 destitucion
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REGLAMENTO DE NORMAS DE CONDUCTA Y ACCIONES | 203577
CORRECTIVAS DE DISCIPLINA ; —

T A oo ; ; ™2 : s - =
-z, i TNE ik "
Corridn 8.9 Conducta DFISCRIMIRNLCra

Falta ira. Ocasion | 2da. Ocasion 3ra. Ocasion | 4ta. Ocasion
1. Congucta por 2ccidn u Suspensidn Destiecion
ofision en sifvaciones que Empleoy
glienten, promusvarn o Sueldo de
redunden en quincs (15 2
consideraciones impropias ireinta {300
relacionadas con e =exo, dizs o
raza, color, arigen destifucion

nacional, condicidn soaal,
creencias religicsas, edad,
o impedimsanio fisico ¢
mental de un individuo

2. Uso de lenguaje < Suspensish Desztitucion
comentarios difamatorios, Emplen y :
degradantes, buriones yio Sueldo de

que hagan referencias quince {15} &

impropias rélacionadas treinta (30}

con af sex0, 1aza, calar, dias o

origen nacional, condicidn destifucion

social, creencias
refigiosas, edad ©

irmpedimento fisico o
mental de un individuo,
3. Incurtir en conducta Suspension Destitucion
constitutiva de Empleo v
hostigamiento sexual. Sueldo de
guinee (15)a
treinta (30)
dias
Destitucién | !

e S e — e — e e e
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REGLAMENTO DE NORMAS DE CONDUCTA Y ACCIONES | 31307
CORRECTIVAS DE DISCIPLINA ~

— o -+ .- v e T
Serccicn 6.10 Sunervisores

Falta 1ra. Qecasion | 2da. Ocasidn 3ra. Ocasion 4ta. Ocasion
1. lncumpdir con las Suspension Dectitcion
responsabilidades de Empleoy
imponer medidas Sueldo de
disciplinarias, segun el gquince {15) a
Reglamerto Sobre Normas | treinta (30)
de Conducta y Accionas dias
Corectivas de Discipiing..
2, Incumplir coh las Reprimetda Suspension Deastucion
responsabilidades en Esctita Empleq y Sueldo
cuarto & la politica de de quinge {15} a
hostigariento sexuat. freintz (30) dias
2, Incumplir parcizlmente Reprimenda Suspension Suspension Emplec Destitucian
con fos objetivos de su Escrita & Empleo y Suelde | y Sueldo de quince
unidad de trabajo- deuno{i}a {15) a trginta (30)
' treinta (15} dias - dias -
4. Incumplir Reprimenda SuspeEnsitn Destitucidin
sustanciaimeante con los Eserita Empleo vy Sueldo
objetivas de su unidad de de quinge (15} &
trabajo. trainta {30) dias
Notas:

1. Estas guias se ulilizardn siguiendo el procedimiento de nermas aqui establecidas.
2. Toda suspension de empleo y sueldo serd contabilizada en dias laborables.
3. Lagravedad de la infraccidn serd considerada al gdeterminar la sancion.
4. Encasos de conducla incorrecta gue no aparezea tipificada en as faltas anteriores, €l
supetvisor immediato en coordinacion con el Pirector (a) de Recursos Humanos determinaran

la accién correctiva razenable de acuerdo con La falta cometida,

e — O ——————————— T —— T ——
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